Приложение
утвержден постановлением
главы МО «Гиагинский район»

от « 5 » июня  2012 г.
Административный регламент

по исполнению  муниципальной  функции «Выдача характеристики объекта лицензирования на осуществление  розничной продажи алкогольной продукции»

Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент по исполнению муниципальной функции по выдаче характеристики объекта лицензирования на осуществление  розничной продажи алкогольной продукции (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения муниципальной функции по выдаче характеристики объекта лицензирования на осуществление  розничной продажи алкогольной продукции  (далее – муниципальная функция) путем упрощения и ускорения разрешительных процедур при получении характеристики объекта лицензирования. 

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче характеристики объекта лицензирования на осуществление  розничной продажи алкогольной продукции.

2. Исполнение муниципальной функции по выдаче характеристики объекта лицензирования на осуществление  розничной продажи алкогольной продукции осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

-  Конституцией Республики Адыгея;

- Гражданским Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового  спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции»;

- Указом Президента Российской Федерации от 29 января 1992 года № 65 «О свободе торговли»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 июня 2002 года №438 «О государственном реестре юридических лиц».

- Постановление Кабинета Министров Республики Адыгея от 24 апреля 2006 года № 54 « О   лицензировании  деятельности по розничной продаже алкогольной продукции на территории Республики Адыгея»

3. Муниципальную функцию по выдаче характеристики объекта лицензирования на осуществление  розничной продажи алкогольной продукции исполняет уполномоченный орган администрации МО  «Гиагинский район» – отдел экономического развития и торговли  администрации МО «Гиагинский район»  (далее – отдел).

4. Адрес местонахождения:

станица Гиагинская, улица Кооперативная № 35, кабинет № 32.

Режим работы:  ежедневно в рабочие дни  с 8-00 до 16-00, перерыв 

с 12-00 до 12-48.

Телефоны: 9-11-68, 9-13-06.

Адрес электронной почты:  admingiaginsk@mail.ru
Факс (87779) 9-13-06
Е-mail: bezmenova-1949@ mail.ru
Порядок информирования об исполнении муниципальной функции

5. С информацией о порядке исполнения муниципальной  функции можно ознакомиться: 

- непосредственно в отделе; 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в публикациях в средствах массовой информации.

6. В сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования «Гиагинский район» размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной функции;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования «Гиагинский район»;

- перечни документов, необходимых для получения разрешения и требования, предъявляемые к этим документам;

- перечень оснований для отказа в выдаче характеристики объекта лицензирования на осуществление  розничной продажи алкогольной продукции;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции.

7. Обновление информации в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования «Гиагинский район» должно осуществляться не позднее 10 рабочих дней с даты вступления в силу изменений в соответствующие документы.

8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

9. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

                 Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной  функции 

10. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются специалистами отдела, ответственными за исполнение муниципальной функции. 

11. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для получения характеристики объекта лицензирования на осуществление  розничной продажи алкогольной продукции, комплектность (достаточность) представленных документов;

- размер сбора за исполнение муниципальной функции;

- источник получения документов, необходимых для получения характеристики объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции (орган, организация, их местонахождение);

- время приема и выдачи документов;

- сроки получения результатов исполнения муниципальной функции.

12. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону и электронной почте. 

Консультации осуществляются специалистами отдела в любое время рабочего дня.

Время ожидания приема при личном обращении для консультации не может превышать 15 минут.

При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 2-х рабочих дней с момента поступления обращения, при ответах на вопросы, перечень которых установлен пунктом 12 настоящего регламента.
13. При повторном обращении потребителя по одному и тому же вопросу руководитель выясняет причину, послужившую основанием повторного обращения, и принимает решение по форме и способам дальнейшей работы с конкретным потребителем. Если будет установлена вина специалиста в плохом или недостаточном консультировании, то к нему могут быть применены меры дисциплинарного воздействия.

14. Основанием для отказа в консультации может быть обращение по вопросам, не входящим в компетенцию отдела.

Сроки исполнения муниципальной функции 

15. Рассмотрение вопроса о выдаче характеристики на осуществление розничной продажи алкогольной продукции при условии  предоставления необходимых документов   осуществляется в течение 3  рабочих дней  со дня подачи заявления.

Результат исполнения муниципальной функции 

16. Конечными результатами исполнения муниципальной функции могут являться: 

- выдача характеристики на осуществление розничной продажи алкогольной продукции;

- отказ в выдаче характеристики на осуществление розничной продажи алкогольной продукции.

17. Процедура исполнения муниципальной функции завершается путем получения потребителем результатов исполнения муниципальной функции:

-  выдача характеристики объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции или

- сообщения об отказе в выдаче характеристики.

Перечень оснований для отказа в выдаче характеристики объекта лицензирования  на осуществление розничной продажи алкогольной продукции

18. Решение об отказе в выдаче характеристики  объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции принимается по одному из следующих оснований: 

- отсутствие одного или более документов;

- несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным настоящим регламентом;

- наличие у заявителя задолженности по уплате налогов и сборов.

         - возбуждение в отношении заявителя арбитражным судом дела о несостоятельности (банкротстве).

Сборы за исполнение муниципальной функции 

19. За рассмотрение заявления и оформление разрешений плата с заявителей не взимается.

Раздел II. Административные процедуры

Последовательность действий при исполнении муниципальной функции 

20. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры: 

1) Проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных соискателем характеристики  заявлении и документах:

      а) прием документов у заявителя;

      б) регистрация принятых документов в журнале регистрации заявлений;

2)  Выдача характеристики  объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции:

      а) оформление результата исполнения муниципальной функции (оформление бланка характеристики объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции);

      б)  выдача потребителям муниципальной функции  характеристики объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции;

     в) выдача уведомления  об отказе в выдаче  характеристики объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной (блок-схема – приложение№4).

Прием документов у потребителей результатов муниципальной функции

21. Для получения характеристики объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции  соискатель представляет следующие документы: 

1) заявление о предоставлении характеристики объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции, заверенное печатью заявителя (приложение 1);

2) справка отдела  архитектуры  и градостроительства о площади объекта торговли;

3) справка отдела  архитектуры  и градостроительства по типу торгового объекта;  

4) копии документов, подтверждающие право пользования помещением (копия договор аренды или  свидетельства  о государственной регистрации права).

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые,  по его мнению, имеют значение при рассмотрении вопроса о выдаче характеристики объекта лицензирования.

Документы представляются в одном экземпляре.

22. Прием документов осуществляют специалисты отдела экономического развития  и торговли. Специалист, ответственный за выдачу характеристики объекта, проверяет полномочия заявителя (или его представителя). 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, Специалист, ответственный за выдачу характеристики, помогает заявителю заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

23. Специалист, ответственный за выдачу характеристики  объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции,  подшивает пакет документов,  представленный заявителем в соответствии с номенклатурой  в папку-накопитель. 

Регистрация принятых документов в журнале регистрации заявлений
24. Специалист, ответственный за выдачу характеристики  объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции, направляет в общий отдел заявление на регистрацию в журнале установленной формы. Специалист общего отдела, ответственный за регистрацию заявлений, после рассмотрения Главой администрации, передает зарегистрированное заявление в отдел.

Максимальный срок выполнения действия 1 день с момента получения заявления от соискателя.

Правовая экспертиза документов, представляемых для получения результатов исполнения муниципальной функции

25.  Правовая экспертиза проводится Специалистом, ответственным за выдачу разрешения, не позднее дня, следующего за днем приема документов из общего отдела. 

26. Специалист проверяет:

- наличие в пакете документов просроченных документов; 

- обладает ли орган, выдавший документ, соответствующими полномочиями; 

- соответствие формы и содержания документов законодательству и нормативным правовым актам МО «Гиагинский район»  действующим  на момент его издания;

- соответствие содержимого документов друг другу.

Максимальный срок выполнения действия 1 час на 1 заявление.

При необходимости к проведению экспертизы привлекается специалист юридического отдела администрации муниципального образования «Гиагинский район».

Принятие решения и определение результата

 исполнения муниципальной функции

             27. На основании результатов правовой экспертизы представленных  документов  Специалист, ответственный за выдачу характеристики объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции, готовит:

             - характеристику объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции или  уведомление об отказе в выдаче характеристики  объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции.

            Указанные документы готовятся не позднее дня, следующего за днем представления документов.

            28. Глава муниципального образования «Гиагинский район» подписывает характеристику объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции или уведомление об отказе  не позднее дня, следующего за днем представления документов.

          Выдача потребителям муниципальной функции документа -  
характеристики  объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции  или документа об отказе в выдаче характеристики

29. Специалист, ответственный за выдачу характеристики, выдает оригинал характеристики, потребителю функции или его представителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Копия характеристики, помещается в папку-накопитель.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на одного посетителя.

Раздел III. Порядок и формы контроля за исполнением 

муниципальной функции 

30. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений специалистами осуществляется Главой, первым заместителем главы, руководителем отдела  экономического развития и торговли.

31. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения исполнения специалистами положений нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Адыгея, администрации муниципального образования «Гиагинский район» и  административного регламента.

32. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов исполнения муниципальной функции, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов исполнения муниципальной функции, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела.

Раздел IY. Рассмотрение вопросов досудебного обжалования 
действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) 
в ходе исполнения муниципальной функции 

Потребители результатов исполнения муниципальной функции имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц  отдела в досудебном и судебном порядке.  

При рассмотрении обращений граждан, связанных с нарушением их прав и законных интересов должностные лица администрации строго руководствуются Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Управляющая  делами                                                    С.В. Малахова                                                                                      

	Приложение №1

к административному регламенту по исполнению муниципальной функции «Выдача характеристики объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции»


                                                                Главе муниципального образования

                                     «Гиагинский  район»
                                                                             ПУКЛИЧУ В.И.

  Прошу Вас согласовать характеристику следующего объекта лицензирования:
Тип объекта________________________________________________________________

Адрес _____________________________________________________________________

                               (предприятие розничной торговли, общественного питания)

Тип сооружения ___________________________________________________________

   (временное, постоянное, встроенное, отдельно стоящее, встроено-пристроенное и др.)

Занимаемая площадь, в том числе:

Общая _____________________________________________________________________

Складская __________________________________________________________________

Торговая __________________________________________________________________

Численность работников ____________________________________________________

Режим работы объекта ______________________________________________________

Дата ________________                                             Подпись заявителя _____________ 

                                                                                                   МП
	Приложение №2

к административному регламенту  по исполнению муниципальной функции «Выдача характеристики объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции


                                                                                                               СОГЛАСОВАНО:

Глава  МО «Гиагинский  район»
                                                                                                                    (должность)  

                                                                                                         В.И.Пуклич   (Ф.И.О.) 

                                                                                                       ______________________  
                                                                                                                 (подпись)
                                                                                              «__»_________________201__г.

Х А Р А К Т Е Р И С Т И К А

объекта лицензирования
 Заявитель  __________________________________________________________________

                                     (наименование организации)

Адрес       ____________________________________________________________________

                                         (предприятие розничной торговли, общественного питания)
Тип объекта _________________________________________________________________
                                                       (магазин, универсам, кафе, закусочная)

Тип сооружения ____________________________________________________________

        (временное, постоянное, встроенное, отдельно стоящее, встроено-пристроенное)

Занимаемая площадь, в том числе:

Общая_____________________________________________________________________

Складская _________________________________________________________________

Торговая __________________________________________________________________

Численность работников_____________________________________________________

Режим работы объекта_______________________________________________________

Время  продажи  алкогольной   продукции с  содержанием  этилового  спирта более 15% ______________________________________________________________________

          Подтверждаю, что расстояние от границ земельных участков предприятий розничной торговли, заявляемых к лицензированию, до границ мест расположения вокзалов, аэропортов, объектов военного назначения, оптовых продовольственных рынков (в случае розничной продажи спиртных напитков с содержанием этилового спирта более 15 процентов объема готовой продукции) составляет не менее 100 метров.

Дата ________________                                                Подпись заявителя _______ 

                                                                                                   МП
	Приложение №3

к административному регламенту по исполнению муниципальной функции «Выдача характеристики объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции»

	


Перечень выявленных недостатков

В результате экспертизы документов, приложенных к заявлению о выдаче характеристики объекта лицензирования  на осуществление  розничной продажи алкогольной продукции на территории МО «Гиагинский район» от ___. ____. ______г. №_______,  представленных

заявителем____________________________________________________________

 выявлены следующие недостатки:

	№п/п
	Наименование документа
	Нарушение
	Норма правового акта 

( № статьи, пункта и др.)
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Дата окончания проведения экспертизы ___. ____. ______г.

Экспертизу провел

_____________________________________________                 _________________ 

                                         Должность                                                                                                               Ф.И.О.

	Приложение №4

к административному регламенту по исполнению муниципальной функции «Выдача характеристики объекта лицензирования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции»



	


Блок – схема 

Общей последовательности действий при исполнении административного регламента

	Заявление о предоставлении характеристики на право розничной продажи алкогольной продукции



	Прием и регистрация документов



	Принятие решения и определение результата исполнения муниципальной функции


	Принятие решения о выдаче характеристики





	Присвоение  характеристики регистрационного номера



	Выдача  характеристики



	Исполнение муниципальной функции



Управляющая делами                                                                                          С. Малахова                                                      
Принятие решения об отказе в выдаче характеристики





Направление уведомления соискателю





Исполнение муниципальной  функциифункции








